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  شناسنامه فرآيند
 تجهيزات   نيروي انساني

 آموزش
،بيمه گري ، امور استخدامي ، كارگزيني 
 رفاهي ، حقوق و دستمزد

 دستورالعمل هاي حقوق و دستمزد منابع

 مهارت
حقوق و نرم افزار امور بيمه و آشنايي با 
 دستمزد

 رايانه ، ميز كار ، نرم افزار حقوق و دستمزد زيرساخت

 ساختمان اداري ،  محيط كار كارشناس  دانش

 
  
  
 

 

   يرفاه :نام فرآيند اصلي 

پرداخت خسارت بيمه :م فرآيند فرعي نا
 تكميلي كاركنان    

 مديرامور اداري :معاونت /مديريت

  رفاه :واحد /اداره

دريافت اسناد و مدارك خسارت:شرح مختصرفرآيند 
كاركنان و بازنشستگان داراي بيمه درمان تكميلي  بر
اساس دستورالعمل هاي مربوطه  بر اساس مفاد قرارداد با

ثبت در سيستم حقوق و دستمزد و كت بيمه گر وشر
شركت بيمه جهت دريافت چك و  دستوربه ارسال ليست 

واريز به حساب كاركنان خسارت ديده و مكاتبه با متقاضي
 جهت اطلاع و آگاهي

 
  
 

 كد مستندات مرتبط

 

 دوره پايش استاندارد شاخص ها
     معرفي نامهفرم 

     زدحقوق و دستمآئين نامه 
     حق بيمه جدول محاسبه 

ــاي  ــوق و  راهنم ــتم حق ــتفاده از سيس اس
      دستمزد

  
  
  
  
  
  
  

  :خروجي فرآيند 
 بيمه انليست متقاضي -1

 درمان تكميلي
سيستم حقوق و ثبت در  - 2

 دستمزد
 اطلاع رساني به كاركنان - 3

  
 

ارتباط با ديگر (ورودي فرآيند
  ):فرآيندها

 تقاضانامه فرم  -1
افراد مستندات مرتبط با  - 2

 تحت تكلف
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  ساختار سازماني و دامنه كاربرد-2

  نمودار سازماني مرتبط با دستورالعمل – 2-1         
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  ورودي سيستم/گيرندگان  خدمت - 3
  خروجي سيستم/ خدمت دهندگان -4
  تعاريف و اطلاعات مورد نياز-5
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بر اساس دستورالعمل  بيمه درمان تكميلي مدارك خسارت كاركنان و بازنشستگان داراي  دريافت اسناد و :هدف روش اجرائي- 1
شركت بيمه جهت دريافت به ثبت در سيستم حقوق و دستمزد و ارسال ليست  و گر بيمه شركتقرارداد با  بر اساس مفادهاي مربوطه  

  جهت اطلاع و آگاهي و مكاتبه با متقاضي چك و  دستور واريز به حساب كاركنان خسارت ديده
  دانشگاه و كارمندان و بازنشستگان علمي هيات اعضايكليه كاركنان شامل  : و دامنه كاربرد ساختار سازماني-2

  نمودار سازماني مرتبط با دستورالعمل – 2-1         

 
  شرح وظايف مرتبط با دستو رالعمل -2-2          

  ئه  امور رفاهي و تسهيلات قابل ارائه به كاركنان دانشگاه شيراز  بررسي  و ارا 
  .فراهم آوردن امكانات رفاهي براي كاركنان دانشگاه درحدود مقررات و با در نظرگرفتن امكانات فني ومالي 

  ربوطهانجام امور مربوط به  بيمه و بهداشت و درمان كاركنان و پرداخت يره هاي غير نقدي با همكاري واحدهاي م
شركتهاي تعاوني مصرف و مسكن و اعطاي وامهاي ضروري و غيره و (تهيه طرحهاي مربوط به رفاه عمومي كاركنان 

  نظارت بر حسن اجراي طرح هاي مصوب
 انجام امور مربوط به صندوق قرضالسنه و اعطاي وام به اعضاء بر اساس دستورالعمل ها و الويت ها 
 ن و خانواده آنها در جهت استفاده از امكانات ورزشي ، رفاهيايجاد تسهيلات رفاهي براي كاركنا 
  برگزاري جشنها و مراسم و دوره هاي آموزشي و ورزشي 

  : ورودي سيستم  /خدمت گيرندگان  - 3
   دانشگاهاعضاي هيات علمي دانشگاه ، كاركنانكليه :خدمت گيرندگان 

 بيمه اياطلاعات مستندات مربوط به  - 3  ي درخواست كنندهمشخصات فرد -2تقاضانامه بيمه درمان تكميلي-1:ورودي سيستم 

  :خروجي سيستم / خدمت دهندگان -4
  ، كارشناس رفاه رئيس اداره رفاه، اداري مدير امور ،  مالي و اداري عاونت م: خدمت دهندگان
به سازمان بيمه گر ليست  لارسا - 3 سيستم حقوق و دستمزدثبت در  -2 ليست متقاضيان بيمه درمان تكميلي  - 1:خروجي سيستم 

    طرف قرارداد
 تعاريف و اطلاعات مورد نياز-5
بيمه مكمل بيمه عادي جهت استفاده كاركنان از تسهيلات بيمه در بيماريهاي نياز به جراحي و : بيمه درمان تكميلي  -5-1

  بستري
 در قبال هزينه هاي در ماني به  مبلغي كه به موجب دستورالعمل ها  مربوطه از عبارتست :خسارت بيمه تكميلي-5-2

  .ي گرددپرداخت مكاركنان 

 و مالياداري عاونت م

 اداريمدير امور 

  رئيس اداره رفاه
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  مسئوليت ها و اختيارات هر يك از عوامل اجرائي-6
  .را برعهده دارد مسئوليت تائيد نهايي:  معاون اداري و مالي  -6-1
  .مسئوليت بررسي و تائيد و هماهنگي را  برعهده دارد:  اداريمدير امور  -2-  6
  .بر عهده دارد را  همستندات مربوطبر اساس مسئوليت بررسي و تائيد درخواست : هرئيس اداره رفا -6-3
را   مربوط اجرايي و تكميل فرم هاي و انجام مراحل و مستندات  درخواستمسئوليت بررسي اوليه : امور بيمه كارشناس – 6-4

  .بر عهده دارد
 .مسئوليت ثبت و ارسال و بايگاني را  برعهده دارد: دبيرخانه  -7-4

 :شرح مراحل انجام كار- 7

ف
ردي

  

  شرح عمليات
 انجام دهنده   بندي  زمان

زمان  مکان انجام
  انتظار

زمان 
  اقدام

۱  
   رفاهيامورتوسط كارشناسپزشكي بيمه شدهدرخواست به همراه مستندات و مداركدريافت

۱ 
  ساعت

  هدقيق ۱۰

بلوار جمهري 
ساختمان 
 مديريت
  اداره رفاه

۲  
 ۱  توسط کارشناس بر اساس دستورالعمل ها  پزشکی بيمه شده مدارک و مستندات بررسی 

  ساعت
  دقيقه ۲۰

  

۳  
 1  درصورت اشکال عودت جهت رفع نقص توسط کارشناس به درخواست کننده

    دقيقه 20  ساعت

۴  
تهيه نامه و ليست  به همراه مدارك پزشكي توسط كارشناس و در صورت صحت مدارك ،ثبت تعداد هزينه ها و

  ارسال به رئيس اداره رفاه  
1 

   دقيقه 20  ساعت

    دقيقه ۶۰  روز ۱  اعلام هزينه بيمه توسط رئيس اداره رفاه و ارسال به مدير امور اداري و ليست  بررسي و كنترل  نامه ۴

۵  
دير امور اداري و ارسال به دبيرخانه جهت ارسال به سازمان اعلام هزينه بيمه توسط مبررسي و كنترل ليست 

  يا تحويل به نماينده بيمه طرف قرارداد بيمه
  

  دقيقه ۶۰  روز ۱
  

۶  
  در صورت صحت مدارك از طرف بيمه ،دريافت هزينه خسارت بيمه تكميلي از سازمان بيمه توسط مدير اداري

    دقيقه ۶۰  روز ۱  )ف قراردادواريز به حساب پيش بيني و معرفي شده به بيمه طر(

۷  
ارسال ليست اعلام هزينه به امور مالي جهت واريز هزينه خسارت كاركنان درخواست كننده خسارت جهت 

  پرداخت از طريق سيستم بانكي 
۱ 

  ساعت
  دقيقه۲۰

  

۸  
 ۱  از طريق امور مالي توسط كارشناس خسارت بيمه تكميليمكاتبه به متقاضي مبني بر دريافت

  ساعت
  دقيقه ۱۰

  

    -  -  پايان مراحل انجام كار ۹
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  نمودار گردش كار-8
  دبيرخانه  کارشناس  رئيس اداره رفاه  مدير امور اداری  معاونت اداری و مالی

  
  
  
  
  

    
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  
  
  

  

  
  
  

 
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 شروع

دريافت چك و درج در
 پرونده 

 نیبايگا

 پايان

دريافت ، بررسي  و كنترل 
 خسارت بيمهمدارك 

 تائيد
هماهنگي با متقاضي 

 براي رفع اشكال

دستور  ارسال به بيمه و 
 دريافت چك و پيگيري 

  دستور ارسال 
 و پرداخت

دستور  پيگيري به
 كارشناس

مكاتبه باتهيه پاسخ 
متقاضي  و  مكاتبه با متقاضي و ارسال

 بايگاني

 دريافت درخواست
  پرداخت خسارت

 بلی خير

تائيد

بررسي و كنترل  مدارك و 
 ارسال  به مدير

تائيد

تهيه نامه پرداخت و 
 ارسال

 ثبت هزينه ها و تهيه ليست

و کنترل مدارکبررسی

 خير

 خير

 بلی

 بلی
  ارسال به بيمه 

 ك چ دريافت
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  : قوانين و مقررات و مدارك مرتبط-9
 عنوان مدرك كد فرم 

 قانون پرداخت پاداش پايان خدمت و بخشي از هزينه هاي ضروري به كاركنان دولت 
  آئين نامه هاي رفاهي 

  دستورالعمل هاي رفاهي 
  فرم هاي مورد استفاده -10

 عنوان فرم  كد فرم 
 خسارت بيمه تكميلي 

  

  نرم افزار اداري و پرسنلي –نرم افزار حقوق و دستمزد  –اتوماسيون اداري  -ن آوري مورد استفادهنوع ف -11
  رايانه اي –دستي : نوع سيستم – 11-1         
  تحت وب –ت ذخيره سازي اطلاعا -قابليت ارائه گزارش آماري –قابليت تجزيه و تحليل :  قابليت ها  -11-2         
اطلاعات  – حقوق و دستمزد كاركناناطلاعات – كاركنان بانك اطلاعاتي: لاعات مندرج در سيستم اط -3 - 11        

  اداري و پرسنلي
   مدير امور اداري ، رئيس اداره رفاه ، كارشناس رفاه: توزيع نسخ  -12
  ،بايگاني كارشناس رفاه: نگهداري سوابق-13
  پيوست ها و ضمايم -14

 يمپيوست و ضماعنوان پيوستكد 
 5فرم شماره  
  
   

بيان مشكلات و نارسائي هاي موجود در اجراي روش بوسيله : مشكلات و نارسائي هاي موجود در اجراي روش   - 15
  اداريو ارسال به مدير امور )جدول تجزيه و تحليل اطلاعات( 5فرم شماره 

  
تكميل فرم اقدام اصلاحي و  –هادات تكميل فرم مربوط به كميته پيشن: پيشنهاد ها و راهكارهاي اصلاحي  -16

  پيشگيرانه
  


